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গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

স্থানীয় সরকার পল্লী উন্নয়ন ও সমবায় মন্ত্রণালয় 

উপদজলা সমবায় কার্ যালয়, বাদগরহাট সের, বাদগরহাট। 

http://cooparative.sadar.bagerhat.gov.bd 

অদে নং- ৪৭.৬১.০১০৮.০০০.০৫.০০১.২১.২৭১                                                                                 তারযখঃ- ১৯.০৭.২০২১ ররঃ 

  

 ত্র েপ্তদয কভ মযত কভ মকতমা/কভ মচাযীগদেয োপ্তরযক কভ মকাদে সুষ্ঠু ভন্বয় এফং গরতীরতা বৃরিয রদযে রনদেফরে মত কভ মচাযীগদেয নাদভয াদ র্মদেরখত রফফযে 

নুমায়ী কভ ম-ফন্টদনয োরয়ত্বারন কযায রনদে ম প্রোন কযা দরা। 

   এ াদে আরতপূদফ ম জাযীকৃত কর অদে ফারতর কযা দরা। 

 

ক্রঃ 

নং 

কভ মকতমা/ কভ মচাযীয  

নাভ ও েফী 

ফণ্টনকৃত কাদজয তাররকা/ ংরযপ্ত রফফযেী কভীয নুরিরতদত 

কভ মম্পােনকাযী 

োরয়ত্বাধীন রযটাে ম/ রযদাট মমূ  

(ভারক/ ত্রত্রভারক) 

০১ ০২ ০৩ ০৪ ০৫ 

১ কাযী রযে মক-১ 

র্দজরা ভফায় কাম মারয়, 

ফাদগযাট েয, ফাদগযাট 

 

০১।  ত্র গ্রদেয ২৪ ঘন্টায ভদে নরেদত র্িান। 

০২।  ভফায় রভরত অআন ২০০১(ংদারধত/১৩) এয ৪৮ ধাযায় রযে মন ও 

৪৯ ধাযায় তেন্ত  ংক্রান্ত  নরে ও ত্রারা। 

০৩।  ককাট ম/ফরযাগত রবদমাগ তেন্ত ংক্রান্ত নরে ও  ত্রারা। 

০৪।  কন্দ্রীয় ও গুরুত্বপূে ম প্রােরভক ভফায় রভরতয ফাদজট ফযাদ্দ নরে। 

০৫।  ফযাদ্দকৃৃ ত রিট ম্পােন। 

০৬।  প্রােরভক ভফায় রভরতয প্রাপ্ত রাফ রফফযেী ম মাদরাচনা ও রিট 

ংক্রান্ত ত্রারা।  

০৭।   ত্রত্রভারক ও ফারল মক রযংখ্যান প্ররতদফেন প্রস্তুত/ কপ্রযে। 

০৮।  ত্র র্দজরায ৫(াঁচ) টি  (কাড়াাড়া, কিভা, লাটগুম্বজ, খানপুয ও 

যাখারগারি) আর্রনয়দন কর ভফায় রভরতয তথ্য রিট কযরজস্টায ও ভাষ্টায  

কযরজস্টায ারনাগাে রররফিকযে ও ংযযে  রনরিতকযে। 

০৯।  ফরযাগত/ রফবাগীয় রিট ফযাদ্দ নরে। 

১০।  ভফায় রভরত অআন ও রফরধভারা নরে। 

১১।  অে ম/ পর ও র্ৎােনমূখী ভফায় রভরত ংক্রান্ত নরে। 

১২।  রবোং ফন্টন ংক্রান্ত নরে । 

১৩।  ভৎস্যজীফী ভফায় রভরত ররঃ ও জরভর  ংক্রান্ত কর নরে । 

১৪।  র্দজরা ভফায় রপায কর্তমক ভদয় ভদয়  প্রদেয় কম ককান/ কর 

োরয়ত্ব ারন। 

১৫।  ভফায় রভরতয কর তথ্যারে ংক্রান্ত নরে। 

১৬।  রভরত রযে মন ংক্রান্ত নরে ও ত্রারা। 

১৭।  কয়ায াটি মরপদকট ংক্রান্ত নরে। 

১৮।  দমাগ্য রযচারক ফরষ্কায ংক্রান্ত নরে । 

১৯।  রনজস্ব তরফর ঋে রফতযে ও অোয় নরে।   

জনাফ কভাঃ রভরন রকোয,  

রপ কাযী কাভ 

করম্পর্টায াদযটয, 

র্দজরা ভফায় কাম মারয়, 

ফাদগযাট েয,ফাদগযাট 

 

০১।  তদথ্যয ঠিকতা মাচাআ  

       কযতঃ রনরিত দয়   

       মাফতীয় রযটাে ম স্বাযয       

       কযদফন। 

০২।  রিট রযটাে ম, রিট  

       ম্যানুয়ার ও রিট কনাট  

       ম মাদরাচনায রযটাে ম। 

০৩।  রিদট র্েঘাটিত তরফর  

       অত্মাৎ ংক্রান্ত রযটাে ম। 

০৪।  ফারল মক াধাযে বা  

       ংক্রান্ত কর রযটান।  

০৫।  রনফন্ধন প্রোন ও ফারতর,  

        নন-ট্যাক্স ংক্রান্ত রযটান ম। 

০৬।  ২৭ করাভ রযটাে ম। 

০৭।  আর্রএভরএ এয জরভ  

       র্িায ংক্রন্ত রযটার্ন। 

০৮।  ১৮ ও ২২ ধাযায় রযটান ম। 

০৯।  রনফ মাচন ংক্রান্ত কর  

       রযটান ম। 

১০।  ত্রত্রভারক ও ফারল মক  

       রযংখ্যান প্ররতদফেন  

       ংক্রান্ত রযটাে ম। 

 

ক্রঃ 

নং 

কভ মকতমা/ কভ মচাযীয  

নাভ ও েফী 

ফণ্টনকৃত কাদজয তাররকা/  

ংরযপ্ত রফফযেী 

কভীয নুরিরতদত 

কভ মম্পােনকাযী 

োরয়ত্বাধীন রযটাে ম/ রযদাট মমূ  

(ভারক/ ত্রত্রভারক) 

০১ ০২ ০৩ ০৪ ০৫ 

২ 

 

কাযী রযে মক-২, 

র্দজরা ভফায় কাম মারয় , 

ফাদগযাট েয, ফাদগযাট 

 

০১।   ত্র গ্রদেয ২৪ ঘন্টায ভদে নরেদত র্িান। 

০২।   কৌযবা কগাটাাড়া, কফভযতা, রফষ্ণুপুয, মাত্রাপুয ও ফারুআাড়া 

আর্রনয়দনয প্রস্তারফত  ভফায় রভরত রনফন্ধন ও র্-অআন ংদাধন  নরে। 

০৩।  ফযাদ্দকৃত রিট ম্পােন। 

০৪।  রিট রপ ধাম ম ও রযদাধ ংক্রান্ত নরে। 

০৫।  ারনব্যফিানা ভফায় রভরত ংক্রান্ত নরে। 

০৬।  জাতীয় ভফায় রেফ ও জাতীয় ভফায় পুযস্কায ংক্রান্ত  নরে। 

০৭।  ত্র র্দজরায কৌযবা কগাটাাড়া, কফভযতা, রফষ্ণুপুয, মাত্রাপুয ও 

ফারুআাড়া আর্রনয়দনয কর  ভফায় রভরতয রিট কযরজস্টায ও ভাষ্টায 

কযরজস্টায ারনাগাে রররফিকযে ও ংযযে    রনরিতকযে। 

০৮।  ভফায় র্ন্নয়ন তরফর ংক্রান্ত নরে। 

০৯।  কাম মকয রভরত, ফায়ন ও ফারতর ংক্রান্ত  নরে।  

১০।  ন্তফ মতী ব্যফিানা করভটি ংক্রান্ত নরে। 

১১।  রফবাগীয় রি-ভারক ও কজরা ভারক বা নরে। 

১২।  র্দজরা ভন্বয় বা ও ন্যান্য বায নরে। 

১৩।  আর্রএভরএ এয জরভ র্িায ংক্রান্ত নরে ও রযটান ম। 

১৪।  ফাদগযাট ভফায় ভূরভ র্ন্নয়ন ব্যাংক নরে। 

১৫।  রনফ মাচন ংক্রান্ত নরে ও রনফ মাচনী কোদরোয 

১৬।  রঅআরজ ও প্রকদেয অওতায় ভফায় রভরতয নরে। 

১৭। াটি মরপদকট কক, কেওয়ানী, কপৌজোযী ও রিপুট, অীর, যীট  ভাভরা ও 

ককাট ম ভাভরা ংক্রান্ত নরে ও রযটান ম। 

১৮। রনফন্ধন রপ ও প্রোন ংক্রান্ত ত্র কমাগাদমাগ নরে। 

১৯। বৃযদযান ংক্রান্ত নরে, ফার্ল মক াধাযে বা নরে। 

জনাফ কভাঃ রভরন রকোয, 

রপ কাযী কাভ 

করম্পর্টায াদযটয, 

র্দজরা ভফায় কাম মারয়, 

ফাদগযাট েয, ফাদগযাট 

 

০১।  কয়ায টি মরপদকট ংক্রারিটাে ম।  

০২।  দমাগ্য রযচারক  

       ফরস্কায ংক্রান্ত রযটাে ম।  

০৩।  রনযীযা ও রযে মন  

       ংক্রান্ত ভারক রযটাৃান ম। 

০৪।  রভরতয তথ্যারে ংক্রান্ত  

      রযটান ম। 

০৫। রভরতয রনজস্ব তরফদরয  

       ঋে ংক্রান্ত রযটাে ম। 

০৬। র্দজরা ভফায় কাম মারয়,   

       ফাদগযাট এয র্দেখদমাগ্য  

       জমন ংক্রান্ত রযটান ম। 

০৭। স্যারনদটন রযটান ম। 

০৮। রিট রপ ও ররিএপ  রযটান ম। 

০৯। কাম মকয রভরত ংক্রান্ত  

      রযটান ম। রবোং ফন্টন ংক্রান্ত  

     রযটাে ম।  

১০। চুম্বক রযটান ম। 

১১। জরুযী ভৎস্যজীফী পূনফ মাৃান  

      প্রকদেয রযটাে ম। 

১২। রঅআরজ ংক্রান্ত রযটার্ন। 

১৩। অশ্রয়ে/অফান ংক্রান্ত রযটান ম। 

১৪। ারনব্যফিানা ভফায়  রভরত  

      ংক্রান্ত রযটান ম। 

 

e½eÜzi `k©b mgev‡q Dbœqb 
বঙ্গবনু্ধর দর্ শন সমবায়ে উন্নেন 
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ক্রঃ 

নং 

কভ মকতমা/ কভ মচাযীয  

নাভ ও েফী 

ফণ্টনকৃত কাদজয তাররকা/ ংরযপ্ত রফফযেী কভীয নুরিরতদত 

কভ মম্পােনকাযী 

োরয়ত্বাধীন রযটাে ম/ রযদাট মমূ  

(ভারক/ ত্রত্রভারক) 

০১ ০২ ০৩ ০৪ ০৫ 

৩ জনাফ কভাঃ রভরন রকোয, 

রপ কাযী কাভ 

করম্পর্টায াদযটয, 

র্দজরা ভফায় কাম মারয়, 

ফাদগযাট েয, ফাদগযাট 

০১।  োপ্তরযক নরে ও কযরজষ্টায রররফি ও কর   প্রকায কযরজষ্টায ংযযে। 

০২।  কর প্রকায নরে কখারা, িাক গ্রে, ংযক্লে ও  র্িান। 

০৩।  রচঠি ত্র আসুে ও রফতযে রনরিত কযা। 

০৪।  রনয়রভত কভআর কচক ও ফরতকযে। 

০৫।  আ-নরে ব্যফিানা ংক্রান্ত নরে।  

০৬।  িাক অদরাি (আ-নরে) 

০৭।  ওদয়ফ কাট মার ারনাগােকযে ও নরে। 

০৮।  কর প্রকায রিট কনাট গ্রে ও ংযযে নরে। 

০৯।  ভফায় রত্রকা রফক্রয় ও রফতযে ংক্রান্ত নরে। 

১০।  ভফায়ী প্ররযে ংক্রান্ত কর নরে। 

১১।  ফারল মক কভ মম্পােন চুরি ংক্রান্ত নরে। 

১২।  এঅআর/ কাআদমন ংক্রান্ত নরে। 

১৩।  ত্র গ্রদেয ২৪ ঘন্টায ভদে নরেদত র্িান। 

১৪।  ফারল মক কগানীয় প্ররতদফেন নরে।  

১৫।  োপ্তরযক ে রফন্যাদয নরে ও কভ মকতমা/ কভ মচাযীবৃদেয  ত্রত্রভারক ফন্টন 

তাররকা রযটাে ম ও ত্রারা। 

১৬।  কর ার্কমরায ও রপ অদে ংক্রান্ত  নরে। 

১৭।  রনদয়াগ ও ফেরী  ংক্রান্ত মাফতীয় নরে।  

১৮।  কর কভ মকতমা/কভ মচাযীয ব্যরিগ নরে। 

১৯।  র্িমতন কর্তমদযয ভ্রভেসূচী ও রপ রযে মন  নরে। 

২০।  ত্রনরভরিক ছুটি ংক্রান্ত নরে, কযরজষ্টায ংযযে  ও র্িান। 

কাযী রযে মক-০১ 

র্দজরা ভফায় কাম মারয়, 

ফাদগযাট েয, ফাদগযাট 

 

০১।  বৃযদযান ংক্রান্ত রযটাে ম।  

০২।  এরজএভ ংক্রান্ত রযটান ম। 

০৩।  ভফায় রত্রকা রযটান ম। 

০৪।  ফারল মক কভ মম্পােন চুরি  

       ংক্রান্ত রযটান ম। 

০৫। কভ মকতমা/ কভ মচাযীদেয  

       ত্রত্রভারক ফন্টন তাররকা। 

০৬।  ত্রত্রভারক শূন্যদেয  

       তাররকা। 

০৭।  এরজ রিট অরি  

       ংক্রান্বত রযটান ম। 

০৮। র্দজরায ত্রত্রভারক খযদচয  

      রফফযেী। 

০৯। ফাদজট ফাস্তফায়ন রযকেনা  

      রযটান ম। 

 

ক্রঃ 

নং 

কভ মকতমা/ কভ মচাযীয  

নাভ ও েফী 

ফণ্টনকৃত কাদজয তাররকা/ ংরযপ্ত রফফযেী কভীয নুরিরতদত 

কভ মম্পােনকাযী 

োরয়ত্বাধীন রযটাে ম/ রযদাট মমূ  

(ভারক/ ত্রত্রভারক) 

০১ ০২ ০৩ ০৪ ০৫ 

  ২১।  কভ মফন্টন ংক্রান্ত নরে। 

২২।  ারজযা খাতা ও গাি ম পাআর ংযযন। 

২৩।  কভ মকতমা/কভ মচাযীদেয প্ররযন নরে। 

২৪।  ভজুে ভারাভার মাচাআ ংক্রান্ত নরে। 

২৫।  মানফান (ভটযাআদকর) ংক্রান্ত নরে। 

২৬।  র্দজরা ভফায় কভ মকতমায মাফতীয় বায়  কমাগোন রফলয়ক নরে যযনা -

কফযে ও ভন্বয় াধন।   

২৭।  জাতীয় শুিাচায ককৌর ংক্রান্ত নরে। 

২৮।  েপ্তদয কর িাফয, িাফয  মুজে ভারাভাদরয কযরজষ্টায ংযযন ও ার 

নাগােকযন। 

২৯।  র্দজরা ভফায় রপাযগদেয ভ্রভন বাতা  রফর, ভ্রভে রফফযেী ও ভ্রভে 

সূচী নরে। 

৩০।  র্দজরা ভফায় রপায কর্তমক ভদয় ভদয় প্রেি কম ককান/ কর 

োরয়ত্ব ারন 

৩১।  র্দজরা ভফায় কাম মারদয়য মাফতীয় রফর প্রস্তুতকযে । 

৩২।  র্দজরায ভারক খযচ রফফযনী ংক্রান্ত নরে । 

৩৩।  রজ র এপ রগ্রভ/দপযতদমাগ্য/ চুড়ান্ত  র্দিারন ংক্রান্ত নরে।  

৩৪।  র্দজরা ভফায় কাম মারদয়য কভ মকতমা/  কভ মচাযীদেয ব্যরিগত ভ্রভে সূচী,  

ভ্রভে রফফযেী ও ভ্রভে বাতা নুদভােন ংক্রান্ত নরে। 

৩৫।  রফরফধ নরে। 

৩৬।  েপ্তদযয কর প্রকায কো গ্রে, রফতযে ও কো ফর রররফিকযে ও 

ংগ্র। 

৩৭।  রপদয নগে টাকা গ্রে ও রফতযে ংক্রান্ত মাফতীয় নরে। 

৩৮।  আন্টাযদনট ংক্রান্ত নরে ও মাফতীয় কাম মাফরী  ম্পােন। 

৩৯।  অফাফত্র/কষ্টনাযী/যেিায়ী দ্রব্যারে ংক্রান্ত মাফতীয় রযটাে ম নরে 

র্িান ও খরতয়ান ংযযে। 

৪০।   ত্রনরতকতা করভটিয বা ংক্রান্ত নরে। 

কাযী রযে মক-০২ 

র্দজরা ভফায় কাম মারয়, 

ফাদগযাট েয, ফাদগযাট 

 

 

ক্রঃ 

নং 

কভ মকতমা/ কভ মচাযীয  

নাভ ও েফী 

ফণ্টনকৃত কাদজয তাররকা/ ংরযপ্ত রফফযেী কভীয নুরিরতদত 

কভ মম্পােনকাযী 

োরয়ত্বাধীন রযটাে ম/ রযদাট মমূ  

(ভারক/ ত্রত্রভারক) 

০১ ০২ ০৩ ০৪ ০৫ 

৪ জনাফ াওঃ মুরজবুয যভান 

রপ ায়ক 

র্দজরা ভফায় কাম মারয়, 

ফাদগযাট েয, ফাদগযাট 

 

০১।  রপদয মাফতীয় াকৃত রফর এরজদত জভা কযে, কচক অনান্য এফং 

ত্রারপদয কচদকয  ভােভ ব্যাংক কেদক কো গ্রে ও স্তান্তয।  

০২।  েপ্তদয কর প্রকায নরে/ কযকি ম ংযযে।  

০৩।  িাদয়যীকৃত ত্রারে কর প্রকায রযটান ম ংরিষ্ট নরেদত প্রোন। 

০৪।  কম ককান ধযদনয অপ্যায়দন দমারগতা কযা।  

০৫।  জরুযী িাক কাষ্ট রপ ও ফরযাগত রপদ  কৌৌঁিাদনা। 

০৬। কদযয মাফতীয় যঞ্জাভারে যযনাদফযে ও ংযযে কযা। 

-  

 

জনস্বাদে ম জারযকৃত এ অদে রফরদম্ব কাম মকয দফ এফং আতঃপূদফ ম এ ংক্রান্ত জারযকৃত অদেদয এ কভ মফন্টদন ফরে মত োরয়ত্ব ংক্রান্ত ং এ অদে 

জারযয পদর ফারতর ফকর গণ্য দফ।  

স্বা/-কেফব্রত রভত্র 

র্দজরা ভফায় রপায 

ফাদগযাট েয, ফাদগযাট 

-046862176 

e-mail:ucobsadar@gmail.com 



Kg©e›Ub,2021-22-03 

 

  

স্মাযক নং- ৪৭.৬১.০১০৮.০০০.০৫.০০১.২১.২৭১                                                               তারযখঃ- ১৯.০৭.২০২১ ররঃ 

 

ফগরত ও প্রকয়াজনীয় ব্যফিা গ্রদেয জন্য নুররর কপ্রযে কযা দরা। 

 

০১।  জনাফ কভাঃ রভরন রকোয, রপ কাযী কাভ করম্পর্টায াদযটয, র্দজরা ভফায় কাম মারয়, ফাদগযাট েয, ফাদগযাট। 

০২। জনাফ -------------------------------------কাযী রযে মক, র্দজরা ভফায় কাম মারয়, ফাদগযাট েয, ফাদগযাট । 

০৩। জনাফ াওঃ মুরজবুয যভান, রপ ায়ক, র্দজরা ভফায় কাম মারয়, ফাদগযাট েয, ফাদগযাট । 

০৪।কজরা ভফায় কাম মারয়, ফাদগযাট (েয় ফগরতয জন্য) 

০৫। রপ নরে। 

 

র্জদরা ভফায় পরায 

ফাগদযাট েয, ফাগদযাট 

 

 


